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INTRODUCCION

En el presente informe se da conocer las diferentes actividades
desarrolladas por el Departamento de Secretaria Municipal de
este municipio de San Marcos de la Sierra, manejando el control
de libros de actas de reuniones de corporacion, libros de actas
especiales, libros de asistencia diaria de los empleados vy
asistencia al publico en general, Instituciones Estatales y ONG,
entre otros. La finalidad de brindar asistencia a los diferentes
Departamentos y Unidades Municipales, Comunidad y Sectores
Publicos y Sociales del Municipio.



OBJETIVO GENERAL

Brindar atencion a la Ciudadania en general, manejo y control
de libros de actas de la municipalidad y la coordinacién con
Instituciones, comisiones Interinstitucionales Estatales, ONGs.
En los procesos de capacitacién, gestion, ejecucion, supervision
y evaluacion de diferentes programas y proyectos sociales en el
municipio.



INFORME MENSU E ACTIVIDADES

SECRETARIA MUNICPAL

MES DE JUL 10 2020

FECHA ACTIVIDADES DESARROLLADAS OBJETIVO RECURSOS | OBSERVACIONES

01/07/20 Llevar un control -Libro de
llevar el control de asistencia de | parael buen Asistencia
entrada y salida de empleados | funcionamiento
municipales. de la
Elaborar Municipalidad -Humano
correspondencias: oficios, cartasy  en _
general todo escrito que le -Equipo
encomienden la corporacion Tecnoldgico
Municipal.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as) _Panel
que se presenta a realizar tramites de ape
Solicitudes de Matrimonios Civiles, o
Solicitudes Ayudas en diferentes areas, -Lapiz
emision de constancias,

recomendaciones certificaciones entre

otros

Actualizacion de Libro de Entradas y

Salidas de Empleados Municipales.

02/07/20 llevar el control de asistencia de -Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy  en -Humano
general todo escrito que le

encomienden la corporacion -Equipo
Municipal. -~
Asistir a reunion de Corporacion Tecnologico
Municipal y Levantar Listado de

Asistencia. -Papel
Brindar atencion a los Ciudadanos(as)

que se presenta a realizar tramites de -Lapiz

Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
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areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros

03/07/20 llevar el control de asistencia de -Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy  en -Humano
general  todo escrito que le

encomienden la corporacion -Equipo
Municipal. -
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) Tecnologico
que se presenta a realizar tramites de Papel
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Solicitudes de Ayudas en diferentes Lapiz
areas, emision de  constancias,

recomendaciones certificaciones entre

otros

Actualizacion de Libro de Entrada y

Salida de Empleados Municipales-

06/07/20 llevar el control de asistencia de -Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)

que se presenta a realizar tramites de -Humano
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Solicitudes de Ayudas en diferentes -Equipo
areas, emision de  constancias, Tecnolégico
recomendaciones certificaciones entre

otros.

Elaboraciéon de notas u Oficios -Papel
Municipales.

Archivar y recibir documentacion que -Lapiz.
llega a las Oficinas de |la

Municipalidad.

07/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de -Humano
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes -Equipo

areas, emision de  constancias,
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recomendaciones certificaciones entre
otros.

Recibir 'y Archivar Documentos
Municipales.

Organizar, ordenar y mantener el
archivo de la municipalidad.

Asistir a reunion de empleados
Municipales y Jefe de Recursos
Humanos.

Tecnoldgico
-Papel

-Lépiz

08/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros.

Asistir a Reunion de Empleados
Municipales.

Asistir a reunion con patronatos y
lideres comunitarios, personal de salud
y Hombro a Hombro.

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo
Tecnoldgico

-Papel

-Léapiz

09/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros.

Sacar fotocopias de Documentos
Municipales.

Archivar y recibir documentacion que
Ilega a la Municipalidad.

Actualizacion de Libro de Control de
Asistencia de Empleados Municipales.

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo

Tecnoldgico
-Papel

-Léapiz

10/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Libro de

Asistencia

-Humano




Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emisiébn de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros.

Autorizacion y Folio de Libro de Actas
del Patronato de la comunidad de
Buenavista.

Actualizacion de Libro de Control de
Asistencia de Empleados Municipales.

-Equipo
Tecnoldgico

-Papel

-Lépiz

13/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros.

Elaboracion y envid de convocatorias a
regidores municipales.

Actualizaciéon de Libro de Control de
Entradas y Salidas de Empleados
Municipales.

Archivar y recibir documentacion que
Ilega a la municipalidad.

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo
Tecnoldgico

-Papel

-Léapiz

14/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros.

Fotocopias de Documentos
Municipales.

Actualizacion de Libro de Control de
Entradas y Salidas de empleados
Municipales.

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo

Tecnoldgico
-Papel

-Léapiz

15/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de

Libro de

Asistencia




Solicitudes de Matrimonios Civiles, -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes

areas, emision de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre .
otros. Tecnologico
Organizar, ordenar y mantener el

archivo de la municipalidad. -Papel
Fotocopia de Documentos

Municipales. -Lapiz
Asistir a reunion con patronatos y

demas lideres , Personal de Salud y Capyin
Hombro a Hombro, Policia sobre la Servicio de
concientizacion sobre las medidas a Internet.
tomar para afrontar la pandemia del

COVID-2019..

16/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)

que se presenta a realizar tramites de -Humano
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Solicitudes de Ayudas en diferentes -Equipo
areas,  emision d_e_ constancias, Tecnolégico
recomendaciones certificaciones entre

otros.

Fotocopias e impresion de Documentos -Papel
Municipales.

Extender constancias solicitadas por -Lapiz
algunas personas.

Digitalizacion de Actas de Entregas de -Servicio de
Alimentos Operacion Honduras

Solidaria. Internet.

17/06/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entra}dg y salida de empleados Asistencia
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)

que se presenta a realizar tramites de -Humano
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Solicitudes de Ayudas en diferentes -Equipo
areas,  emision d_e_ constancias, Tecnolégico
recomendaciones certificaciones entre

otros.

Sacar fotocopias de documentos -Papel
Municipales.

Coordinar  diferentes  actividades -Lapiz

encomendadas por la corporacion




Municipal.
Actualizar Libro de control de Entradas
y Salidas de Empleados Municipales.

20/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros.

Coordinar  diferentes  actividades
encomendadas por la corporacion
Municipal.

Actualizar Libro de control de Entradas
y Salidas de Empleados Municipales.

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo

Tecnoldgico
-Papel

-Lépiz.

21/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en

Fotocopias de Documentos
Municipales.

Coordinar ~ diferentes  actividades
encomendadas por la corporacion
Municipal.

Actualizar Libro de control de Entradas
y Salidas de Empleados Municipales.

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo
Tecnoldgico

-Papel

-Léapiz.

22/07/20

llevar el control de asistencia de
entrada y salida de empleados
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en

Coordinar  diferentes  actividades
asignadas  por la  corporacion
Municipal.

Asistir a reunion de Empleados
Municipales con alcalde municipal

Libro de

Asistencia
-Humano

-Equipo

Tecnoldgico

-Papel




para coordinacion de actividades. -Lépiz

23/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)

que se presenta a realizar tramites de -Humano
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Solicitudes de Ayudas en -Equipo
Archivar documentos que llegan a la Tecnol6gico
municipalidad.

Coordinar  diferentes  actividades

encomendadas por la corporacion -Papel
Municipal.

Actualizar Libro de control de Entradas -Lapiz
y Salidas de Empleados Municipales

24/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)

que se presenta a realizar tramites de -Humano
Solicitudes de Matrimonios Civiles,

Solicitudes de Ayudas en diferentes -Equipo
areas, emision de  constancias, Tecnolégico
recomendaciones certificaciones entre

otros.

Coordinar  diferentes  actividades -Papel
encomendadas por la corporacion

Municipal. -Lapiz
Actualizar Libro de control de Entradas

y Salidas de Empleados Municipales.

27/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

Coordinar  diferentes  actividades

asignadas  por la  corporacion -Humano
municipal.

Certificar que las copias son fieles a los -Equipo
originales de los decretos, reglamentos, Tecnol6gico
ordenanzas y resoluciones municipales

Llevar el archivo de todos

los documentos antes indicados. -Papel
Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy en -Lapiz

general todo escrito que le
encomienden la corporacion.
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28/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entrng y salida de empleados Asistencia
municipales.

Auxiliar comisiones nombradas por la

corporacion. -Humano
Coordinar  diferentes  actividades

asignadas  por la  corporacion -Equipo
municipal. : e Tecnoldgico
Extender constancias y certificaciones

a personas que lo solicitan.

Actualizacion de libro de control de -Papel
asistencia de entradas y salidas

empleados municipales. -Lapiz
Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy en

general todo escrito que le

encomienden la corporacion

29/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entra}dz_i y salida de empleados Asistencia
municipales.

Coordinar  diferentes  actividades

asignadas  por la  corporacion -Humano
municipal.

Extender constancias y certificaciones -Equipo
a personas que lo solicitan. -
Actualizacién de libro de control de Tecnologico
asistencia de entradas y salidas

empleados municipales. -Papel
Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy  en -Lapiz
general todo escrito que e

encomienden la corporacion

30/07/20 llevar el control de asistencia de Libro de
entra}dg y salida de empleados Asistencia
municipales.

Coordinar  diferentes  actividades

asignadas  por la  corporacion -Humano
municipal.

Certificar que las copias son fieles a los -Equipo
originales de los decr_etos, regla}m_entos, Tecnolégico
ordenanzas y resoluciones municipales

Llevar el archivo de todos

los documentos antes indicados. -Papel
Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy  en -Lapiz

general todo escrito que le
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encomienden la corporacion.

31/07/20 | > llevar el control de asistencia de Libro de
entrada y salida de empleados Asistencia
municipales.

» Coordinar  diferentes  actividades
asignadas  por la  corporacion -Humano
municipal.

> Certificar que las copias son fieles a los -Equipo
originales de los decr_etos, regla}mentos, Tecnolégico
ordenanzas y resoluciones municipales

> Llevar el archivo de todos
los documentos antes indicados. -Papel

> Elaborar
correspondencias: oficios, cartasy  en -Lapiz

general todo escrito que le
encomienden la corporacion.

> Asistir a reunion de empleados
Municipales, Alcalde Municipal y Jefe
de Recursos Humanos.

Presentado a los 31 dias del mes de Julio del afto 2020,
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